
Module 7- PrCservation  et conservation

LECTURES COMPLtiMENTAIRES

LECTURE COMPLltMENTAIRE  NO 1

Marrelli, Nancy. (199 1). “Les sin&es: prkvention  et planification d’urgence. Comment prkvenir
la perte des documents d’une organisation lors d’un sinistre,” Archives (Revue de
1’Association des archivistes  du Quebec) 22 (3): p. 3-27.

Ce texte propose une procCdure  concrkte  et dCtaillCe  pour concevoir et établir un plan d’urgence.
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division du travail en segments plus petits  ou en modules, augmente les chances
de succi%,  en particulier si des dates d’CchCance  spkifiques sont &ablies  pour
chaque segment ou module. Chaque &ape  doit  se terminer par un rapport,
incluant des recommandations,  p&end  a la personne ou groupe de personnes
approprie  dans votre organisme. I1  est prdferable  de proceder  lentement et par
étapes que de ne jamais entreprendre le travail. Le processus de planification peut
&tre  divisC  de la fagon suivante:

- entreprendre le projet;
-  la pr&ention;
-  la prdparation;
-  la rtkup&ation;
-  Ies mecanismes  de fonctionnement du pfan d’urgence a long terme;
-  l’implantation.
Examinons maintenant chacune de ces kpes.

ENTRRPRENDRE LH PROJET
D’abord, assurez-vous le support de la plus haute autoriti possible dans

votre institution. Ce support est essentiel puisque vous aurez besoin de la coop&
ration du personnel de votre institution et que votre équipe devra mettre beaucoup
de temps ei d’efforts dans la priparation  du plan. 11  sera  difikile  d’obtenir cette
coopkation  saris  le soutien inconditionnel de vos superieurs.  Le projet  pourra par
la suite debuter  par 1’6tablissement  d’un mandat clair  et la formation d’un  groupe
de travail. Db le dibut, essavez de mettre l’emphase sur  l’importance de la
coopkation  et de l’avis de chaque employb(e).

Lorsque vous avez l’engagement ferme et le support de la plus haute
instance possible dans votre institution, il faut etablir  votre groupe de travail et lui
confier  un mandat clair.  Le man&t devrait prevoir  pour les membres du groupe,
le temps ne’cessaire pour accomplir  Ie  travail et fKer des objectifs et des dates
d’dcheance  r6alistes  pour l’achsvement  des differentes  étapes du projet.  I1  est
essentiei,  mCme  au tout debut  du processus, d’etablir  des modes et des proce’db
afin d’assurer la communication entre le personnel et le groupe de travail.

I1  faut choisir les membres du groupe de travail en s’assurant une rep&
sentation adkquate  des diffirents espaces physiques et unités operationnelles,
l’expertise requise pour les diffkentes  composantes du projet  (c’est-à-dire conser-
vation, préservation, connaissance de la collection, etc.). Les membres doivent
demontrer  de l’int&Ct  pour le projet  et une volonte  de s’impliquer, tout en
manifestant des aptitudes a la communication et de l’habiled  2  travailler  en
6quipe.  Toutes ces considkations  sont importantes et devraient entrer en ligne de
compte  pour vous aider 2 kablir  le groupe le plus effmace possible. Le travail
devrait commencer  par la lecture de quelques textes et le visionnement de certains
films disponibles sur le sujet.

LA  PRkVRNTION
L’objectif de cette partie  est de prevenir  les dbastres lorsque c’est possible,

ou du moins, de minimiser les effets d’un d&astre  ine’vitable. C’est l’une des

4 AX’XlYES,  VOLUME 22, NUMdXO  3. 1991



parties les plus importantes du processus de planification d’urgence. Un orga
nisme qui ne dispose pas des ressources.nCcessaires  pour realiser  le projet  en
totalit  devrait entreprendre la partie  pr6vention.  II est beaucoup  mieux d’hiter  le
probl2me  au début. Cette &ape  consiste  2 identifier les risques potentiels dans le
dip&,  de les &miner ou d’en minimiser les effets autantque possible. L’itie  est
de traiter  vos documents comme des biens importants qui devraient être protégés
adkquatement.  II est impensable d’entreposer un Rembrandt enroule  dans une
vieille boite  3  chaussures au sous-sol,  a c&e d’un tuyau per& Les documents ne
mkitent  pas plus un tel traitement.

ihaluation des installations et de Kquipement
Une inspection approfondie et une évaluation des installations et de I’Cqui-

pement est une des premieres &apes  a entreprendre.
I1  faut prendre connaissance des procédures d6j2  en place dans l’institu-

tion. Ii existe peut-être d6ja  un Comité de Sante  et sCcurit6  au travail qui fait des
inspections pour s’assurer de la sCcurit6  du  personnel. L’inspection des lieux doit
être fake  2 I’aide dun  questionnaire au moins une fois par an&e  et devrait tenir
compte  de la sCcurit6  du personnel et des usagers autant que de celle de la
collection. Done,  les deux cornit&,  celui de sank! et securid  au travail et votre
propre comite,  peuvent travailler en collaboration afin d’elaborer  un seul  ques-
tionnaire. La premiere inspection est toujours la plus difficile et ia plus longue
parce qu’il  y a des questions de base qui doivent être repondues;  une bonne partie
de cette information ne  changera  pas beaucoup  dune  annCe  a l’autre, les inspec-
tions subsequentes  seront done  plus faciles.  Quelques uns des textes mentionnes,
dans la bibliographic  selective a I’annexe A de cet article, proposent des listes de
contr8le  dont vous pouvez vous inspirer pour faire I’inspection spstematique  des
installations et des équipements de votre organisme. Peu importe le modele  utilise,
preparez  un questionnaire qui est approprie  a vos besoins.

A  titre d’exemple, a l’liniversid  Concordia, I’equipe  d’intervention en cas
de desastre  (Disaster Action Team) effectue annuellement, en collaboration avec
le Comite  de santé et securid  au travail, I’inspection systematique  des édifices
abritant les archives et les collections des bibliothGques.  Le questionnaire consu
et utilise conjointement par les deux cornit&  pour effectuer  cette inspection est
reproduit inte’galement  a J’annexe  B.

Lors de I’inspection, il faut aussi conside’rer les installations sit&es en
dehors du site principal. L’inspection des édifices doit  permettre  d'évaluer les
aspects specifiques  concernant par exemple, le toit,  la plomberie, ies  Cgouts,  mais
aussi, les dangers potentiels de la plomberie sur la collection. L’evaluation  de
l’equipement  doit  inclure les detecteurs  de fumCe, les alarmes pour le feu et I’eau,
les extincteurs, les gicleurs, les lumieres  d’urgence et les lampes de poche. Vous
devez aussi evaluer la solidit  des etagtires.  Assurez-vous que la resistance du
plancher est approprit?e  au poids actuel  et futur des Ctageres.  Soyez certains
d’inclure le poids des &g&es dans vos calculs  puisqu’il peut &tre  assez Clew5  Les
fortifiants des &a&es doivent aussi être CvaluCs  soigneusement car, les Ctag&es
peuvent tomber comme des dominos. Les unit&  p&s des murs peuvent y Ctre
boulonnEes.  Les Ctag8res  sur pied peuvent &tre  soEdifiCes  en installant des barres
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d’acier trempe’  aux extre’mids  de chaque rang6e. Si vous êtes dans une zone oii il
y a des tremblements de terre, solidifiez  les Ctagsres  le plus possible.

Les indications pour la localisation  et les contenants sont aussi 3  surveiller
puisqu’elles doivent être 2  I’dpreuve  de l’eau. La meilleure fason  de tester l’indb
libilite des indications est d’immerger un dchantillon  dans l’eau pour une p&iode
de 48 heures. Trouver des milliers de boites sans identification est un cauchemar
que I’on peut aisiment  éviter. Analysez aussi les r&glements  qui rCgissent  le droit
de fumer et de manger. Sont-ils vraiment appropriks?  Minimisent-ils les risques
et protigent-ils  votre collection de la fumCe  et des insectes?  Une partie  du proces-
sus est de briser la repugnance qu’ont la plupart des archivistes 3 penser a ce qui
pourrait arriver dans leurs  dip&s.  Souvenez-vous, vous pourrez peut-&tre  Cviter
un desastre  si vous Climinez  la source du probl2me  avant qu’il  ne survienne.
Minimisez vos risques! Eviter un desastre  est beaucoup  plus facile que de s’en
retablir.

Les assurances
En plus devaluer les amkagements physiques, il est important de vkifier

attentivement les risques couverts  par votre police d'assurance en ce qui concerne
votre collection et votre equipement.  La plupart des directeurs de dCp6ts  d’archives
laissent a d’autres administrateurs le soin de regler les details concernant les
assurances. Les archivistes ne semblent pas voir cette tâche comme faisant partie
de leurs fonctions  professionnelles. II est important a cette &ape  de bien compren-
dre la protection qui est offerte et de communiquer  vos besoins particuliers 2  ceux
qui en sont responsables dans vos institutions. Plusieurs archivistes ont dkouvert
trop tard que leur police d’assurance Ctait inadgquate!  II  faut done  s’appliquer 2
comprendre les compensations ‘prevues  a votre contrat.  Une bonne fagon de
connaltre  2  fond ces compensations est de faire une mise en situation en simulant
une serie  de dkstres  et voir ce que le contrat  d’assurance pr6voit  pour chacun.
II faut s’assurer que les ope’rations  de sauvetage sont couvertes. Habituellement,
les documents d’archives ne sont pas remplasables  et vous prbfkez  surement
sauvegarder vos fonds plut&  que recevoir de I’argent pour les remplacer ou acheter
quelque chose d%quivalent.

De bonnes habitudes k prendre
Surveillez vos habitudes, ces chases  que vous faites sans y penser. Les

membres du personnel éteignent-ils les lumii?res,  les appareils de chauffage et les
appareils me’nagers avant ,leur .de’part?  Les tiroirs des classeurs sont-ils  toujours
fermes 5  lafm de la jourke?  Ne laissez jamais un ordinateur en marche  lorsque
personne n’est présent dans la Salle.  II arrive que I’Cquipement  d’ordinateur
s’enfume et brule  et il vaut mieux que vous soyez sur place pour maltriser  le
probkme  imme’diatement.  Soyez conscient que des desastres  peuvent survenir,
même dans votre dip&!

La sicurit6
Wifiez vos mesures de securid.  II n’est pas necessaire  d’avoir la skuritt?

de Fort Knox pour vous prodger.  Une bonne force de persuasion previendra  la
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major&? des problemes.  Surveillez la distribution des cl&, la securit6  des.fen&tres
du rez-de-chausée, I’acces  aux mots de passe des ordinateurs et analysez soigneu-
sement comment vous supervisez les chercheurs. La plupart des archivistes sont
tres confiants  parce qu’ils desirent  donner accgs aux documents. II est possible de
le faire saris toutefois mettre en danger les fonds.

Les recommandations
Faites des recommandations concrètes pour regler les problemes  que vous

avez identifies et assurez-vous  qu’elles soient respecdes.  Les recommandations
que vous faites et les mesures  que vous prenez peuvent inclure aussi bien la simple
installation de detecteurs  de fume’e  et d’eau (toujours branchés   à un service de
se’curid  qui fonctionne 24 heures sur 24) que des changements majeurs au contrat
d'assurance.

Par une évaluation soigneuse des installations de l’equipement  et des
procédures en place dans leur dip&,  la plupart des archivistes et des gestionnaires
de documents peuvent reduire  de fagon drastique le risque d’un dbastre,  et ce,
en tenant compte  aussi bien de la sCcuritC  du personnel et des usagers que de la
protection des documents.

LA PRkPARATION

A cette &ape,  il s’agit de préparer le personnel de I’institution a faire face
a un desastre.  Une bonne partie  du travail fait a ce stade est de s’assurer que
I’information et I’equipement  necessaires  pour repondre  a une urgence  sont
disponibles pour les intervenants.

La premiere &ape  est de se familiariser avec  la IittCrature.  MCme  si peu de
chases  sont disponibles en frangais,  il y a une abondance  de textes en anglais qui
traitent du sauvetage des papiers  et des autres supports que nous  trouvons dans
les depots  d’archives et les centres de semi-actifs. A la fin de cet article, annexe B,
les principaux textes publies  sur le sujet sont regroup&  dans une bibliographie
selective. II  est important de se familiariser avec  ces questions et de prendre
connaissance de toute nouvelle publication.

Informations et listes  pertinentes
II est ensuite  important de reunir  un certain nombre d’informations rela-

tivement a I’equipement,  au matériel et aux diverses ressources  necessaires  pour
une intervention. L’ide’al  consiste  a dresser des listes pour regrouper ces informa-
tions de maniere  Claire  et précise, ce qui permettra une consultation rapide et
efficace. Certaines de ces listes peuvent s’appliquer en totalit  ou en partie  3  tous
les depots  d’archives ou centres de semi-actifs  dune  mCme region. Plusieurs
depats  ont commencé a preparer ces listes conjointement et les fournissent 3  tous
ceux dans leur region qui travaillent P la prévention des desastres.  La coopération
pour identifier des fournisseurs d’equipement  d’urgence et des ressources  rend la
planification  plus facile et moins couteuse  pour tous  ceux concernés. La mise a
jour des listes peut aussi se faire en coopération. Les listes peuvent Ctre  placees
en annexe au plan d’urgence. Voyons maintenant plus en d&ail  chacune de ces
informations a rassembler  ou de ces listes a mettre sur pied.
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- La trousse d’urgence peut inclure des chases  comme du papier,  des
crayons, un annuaire de t6lephone  interne, les numeros  de tClCphone
a la maison des membres du personnel, une copie 3 1’6preuve  de I’eau
du plan d’urgence, des gants de piastique, des masques, une éponge
chimique, des textes de base sur les procédures de sauvetage, etc. II ne
faut pas oublier que chaque membre de I’Cquipe  d’intervention doit
avoir une trousse au bureau et une autre P la maison.

- L’bquipement  d’urgence se compose de chases  dont vous avez besoin
pour I’intervention initiale lors  d’une situation d’urgence. Elles in-
cluent  des couvertures de piastique pour protiger  les installations et
I’equipement  des tuyaux per&  ou des vitres brisCes,  du papier  brun,
du papier  buvard, des masques et des gants de plastique.

- Une liste, la plus précise possible, identifiant les besoins  en couverture
deplustique  pour couvrir les parties de votre collection qui devront
Ctre  prodgees  en priorit  (voir plus bas Priori&  de sauvetage de la
collection). Ces couvertures doivent être achetees  et prCparCes  en
consequence. Elles doivent être facilement accessibles  et clairement
identifie’es pour pouvoir être utilisees  par le personnel du dip&,  le
personnel de securid  ou les pompiers.

- Une  liste de fournisseurs  de ces equipements  est aussi indispensable.
Vous choisirez probablement d’avoir une sélection de matériel de base
sous la main car, ies fournisseurs ne sont pas toujours disponibles 3
3 heures du matin!

- Une  liste des personnes  ressources  disponibles  doit  &tre  prCparCe  et
comprendre les numeros  de tt%phone  au bureau et a la maison. La
liste peut inclure les gens dans votre organisation et ceux a I’extCrieur
qui ont accept6 d’Ctre  disponibles, apportant leur expertise person-
nelle. La liste doit  inclure au moins un conservateur avec  qui des
arrangements ont CtC  faits pour une consultation tCl6phonique  ou sur
place et peut aussi inclure des plombiers, des demenageurs,  du per-
sonnel pour le nettoyage, etc.

- Une copie de grandeur reduite  des plans de tous  les &ages  du d@6t
d’archives (in&ant  les lieux  en dehors du site principal) devrait ttre
disponible. La localisation  des priorites  de sauvetage de la collection
devrait y &tre  indiquee  lorsque c’est possible.

- L’information relative a la localisation  et 2 la protection des documents
essentz’els  devrait Ctre rassemblee  et liste’e.  II faut tenir compte  aussi
bien des documents de gestion que des documents d’exploitation tels
que les dossiers de donation des fonds d’archives. Si un programme
de protection des documents essentiels est en vigueur, indiquez quels
types de protection ont êté prevus.  Prenez bien soin  que ies listes de
localisation des contenants soient bien prodg6es  et disponibles en
dehors du dip&.

- Une liste des espaces  d’urgence potentiels pour l’entreposage et le
travail de I’Cquipe  d’intervention est vraiment utile. Vous pouvez avoir
2 Ctablit  des quartiers generaux  temporaires, mettre en place des aires
de travail pour le tri et trouver des sites d’entreposage pour les parties

8 ARCElVes.  VOLUME 22, NUMkRO 3, I991



non affectees de la collection. Essayez de faire des arrangements pour
ce genre d’espace si vous le pouvez.

- Une liste des compagnies quifbnt  du travail de sauvetage darts  votre
région est aussi requise. Incluez le genre de chases  qu’ils font, leurs
tarifs et renseignez-vous surtout sur les charges administratives et les
charges supplCmentaires  pour les fournitures et l’tquipement,  car
elles peuvent être substantielles. ii faut s’assurer qu’ils ont acck aux
services d’experts en conservation et qu’ils veulent prendre en consi-
dération les besoins speciaux  que requiert la manipulation de docu-
ments historiques. Demandez s’ils ont d6jA  rCpondu  a un d6sastre  dans
un dCp&  d’archives ou un centre de documents semi-actifs et essayez
d’avoir une ivaluation de I’archiviste ou du gestionnaire de documents
avec  qui ils ont transige.  La plupart des compagnies de sauvetage
s’occupent tres bien des tapis  et rideaux mouill6,  des murs couverts
de suie et du nettoyage en ge’neral.  11s  sont moins efficaces quand  ii
s’agit de proteger  les documents contre  les produits chimiques utilises
pour enlever  les odeurs de fumCe  et de manipuler des boites de
documents et de photographies mouilldes,  etc. L’archiviste doit  pou-
voir leur dire ce qu’il faut faire et comment le faire. Essayez de vous
assurer B I’avance si les compagnies avec  lesquetles  vous travaillez
veulent ou peuvent s’en tirer dans ce genre de situation.

-  Une liste des Zieuxpour  la lyophilisation  V;eeze  drying) dans votre
region ou pr&  de votre région est aussi requise. Les desastres  dans les
tip&s d’archives impliquent souvent des documents mouillCs  et s’il y
en a beaucoup, vous aurez besoin qu’ils soient s&h&  commerciale-
ment.

- Des installations pour la fumigation ob  I’on  est capable de faire un
travail skuritaire  pour les documents sont diflkiles a trouver et les
chercher au prealable  facilitera la tiche. La fumigation est utilisee  en
dernier recours  et aucune methode  n’est garantie vraiment securitaire.
Consultez  soigneusement la litte’rature  la plus recente  sur le sujet ou
contactez  I’Institut  canadien  de conservation avant de prockder  a la
fumigation.

Pr&parez  une estimation des prix pour les items dont vous allez recomman-
der I’achat.

Les priorit&  de sauvegarde de la collection

En cas de dCsastre,  une liste des priorids  vous guidera pour décider quels
documents devraient &tre  proteges  et trait&  en premier. Dans de telles situations,
il est important de diriger les efforts rapidement et efficacement et une liste des
priorids  permet  de le faire.

Bien stir,  la première rCponse’de  la plupart des archivistes  a la question
des priorites  est que toute la collection constitue  la priorite.  Les archivistes  doivent
s’astreindre ti identifier les documents dont il faut s’occuper en priorite’.  II  y a trois
criteres  qui peuvent être appliqués pour accomplir cette t&he  difficile.
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a) Les problhes  Ii& ri un support patticuk
Le papier  glacC  est un des supports qui cause le plus de probl&mes.  S’il est

mouill6  et commence a s&her  sans que chaque page soit  sCpar6e  des autres, une
riaction  irrCversible  surviendra et les pages seront collCes  ensemble de fason
permanente. Les feuiiles  ne pourront jamais Ctre  se’pare’es  même mouilldes  de
nouveau.

Les documents photographiques (incluant les nCgatifs, les bpreuves,  les
microformes,  les films, etc.) posent aussi des probl&mes particuliers de stabilit6
et s’endommagent dans certains environnements.

b) L’importance                des        documents              
II est ici question de savoir si les documents ont ou non une valeur

intrinseque.
c) Si les  documents peuvent Btre  remplacis
Prenez en consid&ation  le coot  et la facilit& de remplacement .aussi bien

que les cons6quences  administratives et ICgales  de l’interruption de la disponibilitd
des documents.

Les priorit&  de sauvegarde de la collection sont dCtermin&s  en  tenant compte
de la combinaison de ces crltkes.  C’est  un processus douloureux et difficile. Dans un
grand organisme, on peut procéder par un systime  de pointage  qui permettra de
distrlbuer  sur une &chelle  d’Cvaluation  les diffkentes  parties de la collection en
considkant  les crit&res  mentionnCs  plus haut. Aussi difficile que cela puisse paraitre,
il est plus facile de le faire pendant la planification que sur le site d’un dCsastre.  Un
manque de priori& claires conduira i3  I’indkision  et 3 des efforts mal dirig6s 2  un
moment oti  des actions appliquCes  rapidement et efficacement peuvent sauver des
documents précieux. La liste des priorids  assurera  que vous dirigerez vos efforts de
fagon  2  obtenir les meilleurs  rkwltats  possibles pour votre collection.

La conservation des copies de shrid des don&es  informatiques
h I’extCrieur de I’Cdifice
On a beaucoup  écrit et par16  apropos de I’importance des copies de sCcurit&

des donnCes  informatiques. La plupart des institutions mettent  en place certaines
mesures pour assurer des copies de skuritC  adkquates.  Malheureusement, la
plupart de ces copies de skurid  sont placCes  prPIs de I’ordinateur. Si I’ordinateur
tombe  en panne, tout va bien, mais  s’il y a un feu ou du vandalisme, vous pouvez
perdre toutes vos donnCes  et vos copies de s6curitC  en mCme  temps. Au Service
des archives de l’Universit6  Concordia, nous  gardons au dip&  les copies de la
semaine prCc6dente  et apportons 8 la maison celles qui sont courantes (cette
responsabilitt?  est partagte).  Peu importe la fason d’arranger les chases,  soyez
certains que vos copies de sCcurit6  soient disponibles en dehors de YCdifice.

Recommander I’&ablissement d’une &quipe d’interventioa en cas
de disastre
La plupart  des institutions combineront dans le mandat d’un même groupe

de travail les fonctions  de maintenir le plan d’urgence a jour et les responsabilik
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pour I’intervention en cas de d&awe.  &XX  group&  distincts  pourraient toutefois
Ctre  form&~  pour s’occuper de chacune de ces fonctions. Peu importe  [‘option  retenue,
il faut priparer  un mandat  et dt?finir  la composition du ou des groupes,  p&oir  une
structure pour rendre compte  des activit&  et d&miter  le giveau d’autorit6  du coor-
donnateur, I’adhkion  et la durCe  des  fonctions des membres et tout ce qui est
particulier B la situation. 11  est important que !e coordonnateur en devoir lors d’un
dkastre  et I’Cquipe  d'intervention aient I’autorit6  appropri&  pour agir dans une
situation d’urgence, incluant  la possibilitt?  de dbbourser  de I’argent.  II y aura rarement
le temps pour passer 2  &avers  la bureaucratic  qui existe dans la plupart des institutions
pour acheter 1’6quipement  d’urgence. L’6quipe  d’intervention doit  Ctre  capable de
bouger rapidement pour minimiser les  dommages subis  par la collection,

Les responsabilitis  de chacun et la communication lors d’un
dhastre
I! est important d’&ab!ir  le plus clairement possible les responsabi!it&  de

chacun s’i! survient un dksastre.  II faut prCvoir  aussi I’etablissement  d’un systBme
de communication clair et souple qui assurera  !es  interventions les plus appro-
priies et les plus efficaces. Les plus grandes institutions trouveront  peut-Ctre  plus
approprit?  de prCvoir  dans leur  plan d’intervention diffCrents  syst2mes  de respon-
sabilit6  et de communication plus ou  moins complexes selon  qu’i! s’agisse d’un
dCsastre  de grande ou moindre importance.

Les recommandations
11 est important de faire des recommandations  (avec  les CoOts  estim6s  si

requis) aux individus qui prennent les  dicisions.  Les recommandations  inclueront
!e mandat de I’tSquipe  d’intervention, I’achat de matériel d’urgence et d’equipe-
ment pour les  trousses de d&as&e  et la protection des documents essentiels.

LA  RECUPERATION                                             RlkUPhATION
A cette étape, vous rCdigez  le plan d’urgence. Ce document que vous

diffuserez dans votre institution n’est que la pointe de I’iceberg dans le processus
d'intervention, mais  i! est important qu’i! soit  clair et concis  afin qu’i! puisse servir
de guide au moment d’u’ne  urgence.  Dans !a plupart des cas, ce document peut
Ctre  assez court puisqu’il s’agit d’un guide, et non d’un manuel, qui permet  de
pratiquer I’intervention appropriCe  a chaque d&sastre.  C’est  aussi un moyen d’&-
duquer et d’informer le personnel sur  les questions de prkvention  et de pr6paration
aussi bien que d’indiquer clairement que le service est p&t 2 ripondre  avec  soin
et expertise si un dCsastre  survient.

I! est clair  que le plan d’urgence est beaucoup  moins important que les
efforts exigk du personnel pour le crier.  Les listes  qui sont particulikes 3 votre
organisation peuvent Ctre  p!acCes  en annexes dans le plan. Pre’parez  une bonne
table des mat&es,  un index et tout autre syst&me  d’acds  dont vous pouvez avoir
besoin pour le rendre plus facile a consulter  en temps d’urgence.

La partie  de la r&@&ion  peut  Ctre  divisCe  en procCdures  g&&ales  et &apes
sptkifiques.  Toutes les  &apes  doivent clairement indiquer la prior24  de !a skurit4 des
individus sur  celle des documents dans toute opkation  de rkupkation.
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Les  lignes directrices gin&ales
Les procédures g&kales  doivent inclure la stabilisation de i’environne-

ment et  de la collection, le r&xbiissement  du service s’il a êté interrompu, les
aminagements  pour votre 6quipe  d’intervention, des photographies de toutes  les
étapes, les relations avec  votre compagnie d’assurance, la publick!  et les relations
publiques, la documentation de vos activitCs, ies mécanismes de communication
et la structure de rapport avec  vos supe’rieurs  et le personnel.

La premikre intervention - Pivaluation et le plan d’action
Cette partie  devrait inclure l’information de base sur les actions a entre-

prendre lors d’une urgence.  Une seule feuille de directives peut &tre  affiche’e  sur
tous  les babillards du service. Cette section devrait aussi inclure ies iignes  direc-
trices  pour la premisre  action ?I entreprendre par i’iquipe  d’intervention, incluant
1’6valuation  de la situation et la priparation  d’un,pian  d’action pour entreprendre
les opkations  de rkupkation.

La seconde intervention - la stabilisation et la rkupiration
Pour les de’p6ts  d’archives, les consCquences  ies plus skieuses d’un  d&as-

tre sent ies effets de i’eau et du feu. Plusieurs des éapes entreprises en situation
d’urgence ont pour effet de contrecarrer les dommages causCs  par I’eau. Si vos
documents sent  dCtruits  par le feu, peu de chases  peuvent Ctre  faites, mais  si vous
avez des dommages causQ  par l’eau B cause d’un  feu, d’une inondation, de
probkmes  de plomberie, d’un tremblement de  terre ou de vandalisme, vous
pouvez et devez entreprendre des mesures rapidement pour attinuer  les effets
dommageables de l’eau sur ies documents. L’objectif majeur est de stabiliser vos
documents le plus rapidement possible pour privenir  I’apparition de moisissures
et empCcher  les  teintures et ies encres  de ddteindre.  Les moisissures peuvent
apparaitre SUT  les documents entre 48 et 72 heures a partir du moment oii iis ont
et6  mouiik ou humidif&,  done, ies lignes directrices doivent mettre l’emphase
d’abord sur la stabilisation et ensuite  sur le skhage.  Dans la plupart des cas, il
faudra procider  soit  au sCchage  seulement ou A  la congClation  suivie par ie
se’chage.  Beaucoup  de gens ont la fausse impression que la cong6lation  seuie
restaurera ies documents mouiilCs.  La conge’iation arrCtera  la d&+ioration  du
papier  et I’apparition de moisissures. De plus, eile empkhera les teintures et les
encres  de dkteindre.  Toutefois, les moisissures deja  prgsentes  ne disparaitront  pas.
Le papier  ne pourra ni &re sCchC,  ni restaur6  ?J sa condition originale par la
congdiation  seuiement. Tout comme des fraises! des documents mouill&s ou
endommagCs  plads au congelateur  ne se dCtCrioreront  plus, mais  ne retrouveront
pas non plus leur  condition originale. Des moisissures apparues avant la congiia-
tion que ce soit  sur,des  fraises ou des documents seront toujours ia au moment
de la d&ongClation.

Cette partie  du plan devrait inclure des chases  comme I’Ctabiissement
d’espaces de travail et d’entreposage en dehors du site principal, des arrangements
pour ie transport, le traitement des documents dont il faut s’occuper en priorid
et une description minutieuse des processus de lyophiiisation (~acuumfrseze
dying), de skhage sous  vide (vacuum dying) et de sCchage  3 i’air, inciuant ies
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avantages et les désavantages de chacun. II devrait aussi rappeller  aux lecteurs que
le papier  mouill6  d&hire  tres facilement et que les fours micro-ondes ne doivent
jamais Ctre  utilisCs  pour s&her  les documents. Certains  details  à propos du
sauvetage du papier,  des bandes et disquettes d’ordinateur,  des microformes  et
des photographies devraient Ctre inclus  ainsi que  des sources bibliographiques
pour chercher de l’information supplCmentaire.  Des conseils de s&wit6  tels que
I’usage de gants  et de masques pour la manipulation de documents moisis de-
vraient aussi y apparaitre.

La troisi&me  intervention - la restauration
La troisième intervention pourrait aussi bien s’intituler Y&ape  de “retour

a la normale”. Elle devrait inclure des ope’rations  comme la restauration ou le
remplacement du batiment,  le retour  des documents sur les Ctag&es  apr&s  la
sterilisation,  le remplacement des collections, de I’e’quipement,  des meubles et
des fournitures,  la prgparation  des donndes  pour la rklamation finale a l’assu-
rance  et la restauration des documents.

Les  recommandations
II devrait p  avoir des dispositions dans le plan d’urgence pour ivaluer

chaque dCsastre  et l’intervention qui a suivi. Ainsi, des recommandations  pourront
être apporties  afin d’amiliorer  les mkanismes de prévention, de préparation et
d’intervention.

LES MiCANISMBS  DE FONCTIONNEMENT DU  PLAri D’URGENCE ;a
LONG TRRMB
I1  est essentiel d’&laborer  des mkanismes qui assureront le fonctionne-

ment du plan 2  long terme. Le plan n’est qu’un document. II ne reste pas P jour
par lui-m&me. II  sera implant6  sans grande difficulte  si les gens qui y travaillent
s’y connaissent et si I’Cquipe  d’intervention est bien prepaGe  2  le faire fonctionner.
Une fausse sensation de securite’ est cr&e  lorsque nous  possédons un plan
d’urgence qui contient  de l’information qui n’est pas P jour et il n’en dkoulera
que de la confusion et des delais  en cas d’urgence. LE PLAN  D’URCENCE  UNE ~01s
RBDIGB  N’EST PS LE PRODUIT FINAL. Dans I’hentualit6  d’un dkastre,  il est primordial
que l’equipe  d’intervention maintienne son expertise, informe le personnel et en
assure la formation. II doit  exister aussi un comite  permanent qui veillera P garder
a jour I’information sur le sujet et maintenir les contacts avec  toutes les personnes
ou instances pertinentes.  Le mandat de ce,comite’ devrait inclure la mise a jour
pkiodique  des listes et des informations compilCes, l’inspection periodique  des
lieux, la priparation  et le suivi de recommandations  et une dvaluation  permanente
du programme de planification d’urgence en cas de dkstre.  Plusieurs institutions
pourront souhaiter inclure les responsabilids  de ce cornit  dans le mandat de
l’6quipe  d’intervention plutbt  que de crier deux e’quipes  ou cornit&  distincts.

L’IMPLANTATION
La demikre  &ape  de planification est I’approbation finale, le suivi de toutes

les recommandations  et la mise en place du plan ;i tous  les niveaux de I’organisme,
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incluant l’achat d’equipement,  l’etablissement  de l’tquipe  dyintervention  et un
programme pour maintenir la sensibilisation du personnel.

Malheureusement, compléter tout le projet  de planification sera  saris  doute
plus difficile que vous ne I’imaginez. II faudra  aussi probablement  plus de temps
que p&u.  II est difficile de garder le dynamisme pour ce genre de projet.  L’btablis-
sement de delais  pour completer les  diverses &apes,  les recommandations  et Ie
rapport final aidera  a mener a bien Ie projet.  Rkompensez-vous  durant ie processus
en cClCbrant  la ikalisation de chaque &ape!  Le support visible de la haute adminis-
tration aidera  aussi a faire avancer  le projet.  Diviser le projet  en &apes  le rend plus
facile a faire. Faites seulement  une partie  B la fois si c’est  tout ce que vous pouvez
faire, mais  au moins, commencez.  Faites une partie  chaque annCe  jusqu’a  ce que
le projet  soit  termin&  mais  souvenez-vous que vous devez garder le plan d’urgence
a jour si vous désirez     qu’il soit   vraiment utile       lors  dun     desastre.

Gardez le personnel inform6  et impiique  dans le processus de planification,
surtout lors  de l’etablissement  de la liste  des priori&  de sauvegarde de la collec-
tion. I1  ne faut pas leur présenter un fait accompli dans lequel ils n’ont pas ou tr&s
peu participk

I1  est extremement  important de cooperer  avec  les institutions ayant une
vocation similaire a la vbtre.  11  n’est pas utile de recueillir  deux fois I’information
concernant les personnes ressources,  les fournitures,  les fournisseurs, etc. Cer-
taines de’marches peuvent être faites au niveau régional pour tous  les organismes.
D’ailleurs,  vous pouvez mettre en place un reseau de coop&ation  dans votre
région. Le travail s’en trouvera simplifie et le processus de pianification  semblera
moins ardu. I1  vaut toujours mieux ne pas &re seuls  dans le malheur!

Gardez votre plan a jour et assurez-vous d’en conserver une copie  a I’extC-
rieur du dipat.  Tout votre travail s’adrera inutile  si au moment dun  desastre,  il
vous est impossible de mettre la main sur une copie  de votre plan d’urgence.

Enfin,  n’oubliez pas que plus t6t  vous commencerez, plus tBt  vous finirez!
Pourquoi ne pas commencer  le processus demain?

Nancy Matrelli L’auteur est directrice du Service des archives de i’Universit6
Concordia. Elle assure aussi la prksidence du Croupe d’ar-
chivistes de la region de Montrkal.

Traduit de I’anglais par Nathaiie Hodgson, archiviste  au Service des archives de I’llniver-
sit6 Concordia.
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FORMULAIRJl  D’INSPECTION DE LA SiCURITi  DES LIEUX
EN CAS  D’INCENDIE .

(lhiversiti  Concordia)

Adresse de 1’Cdifice:

L’INFRASTRUCTURE DE L’iDIFICE

~a structure de I%difice

Las  mws  extbrkwrs:

A  I’ipreuve  du feu?
Non-combustibles?
Combustibles?

Les murs  intkieurs :

A  l’bpreuve  du feu?
Non-combustibles?
Combustibles?

Le hit:

Le recouvrement du toit  est-il combusti-
ble?
Les puits de lumière                                     sotit-ils  prot6g6s  par
des grillages?

Les bonduites  d’eau:

Yen a-t-i1  au dessus, en-dessous  ou a c&4
des magasins?

NA ’- 0 K Comm. Act.- -

----

----

----

A---

----

----

1 H& non appkable,  Q: out,  ti non, m.: Commentaire,& action entreprise.
Note de I’auteur: les  espaces  de r@onse  p&us ont ttC  reduits  pour fins de publication.
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Sont-elles  bien isolees  du froid et de la
chaleur?

Le systhne  qui sert ri  e’tou$%r  les feux:
Y a-t-i1  un tel système?
Est-if pr6ent  partout  05  il est necessaire?
Les magasins sont-ils sCparb  des au&es
pikes par des muss  resistants  au feu ou
des portes rbistantes au feu?
Les coupes-feu ferment-ifs herm&ique-
ment?

Le systhne  de dhction  du feu:

De quel type est-il,  s’il y en un?
Couvre-t-i1  toutes les pièces?

Les Iieux qui ne sont pas facilement  ac-
cessibles  au service d’incendies:

-e-m

--

Iden tifiez-les.
Note2  qui contr6le  I’acds  a ces lieux.

Le systkne  d’interpbone:

Les lumi&es  d ‘w-genes:
Ont-elles  6%  instaMes  prés de toutes les
sorties? -  - - - -

Le systhae  de d&ection  d’eau:

Un tel sysdme  a-t-ii e’t6 installées au sous-sol 
et dans les magasins? -  - - - -

L’entrainement  des employ&  et l’organi-
sation  pour rkpondre  au dkastre: - - - - -

L’inspection des documentspourj&ve-
nir les moisissures  et les infestations
d’insectes: - - - - -
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L'INSPBCTIONGliNhALB

LB  toit:LB  toit:

Les puits de umi2re  sont-ils  protégés parLes puits de lumi2re
des grillages?des grillages?
L’acces  aux sorties de secours est-ilL’acces  aux sorties de secours est-il
d&age?d&age?
Les escaliers des sorties de secours sont-ils
en bon &at?
Les escafiers  de secours sont-ils d&g&?
Les gouttihres  sont-elles d6boucht!es?
Les para-tonnerres  sont-ils en bon &at?

Le rez-de-cbau&e:

Les portes  d’entree  et de sortie sont-elles
dCgagtes?
Les mesures de sCcurit6  compromettent-
elles i’&acuation  des membres du per-
sonnel?

Le sous-sol:

Une partie  de la collection est-elle  entrepo-
de au sous-sol?
Si oui,
a) Les documents sont-ils a 10  cm du sol?
b) Y a-t-il un tuyau d’ggout?
c) Y a-t-i1  un équipement pour la

détection de I’eau?
Les ordures sont-elles sorties tous  les
jours?
Sont-elies  enlevees  du site sur une base
r&ulitre?
Les réserves de liquides inflammables
sont-eiles  gardCes  loin de I’Cdifice?
Les gicleurs sont-ils libres  d’obstructions
et a au moins 45 cm du haut des btagsres?

AllcnlvRs.  VOLUMR  2& NuMano  3, 1991 17



Pour tous  les &ages:  (Inspectez  de Wage
supkieur  au sous-sol).  Wifiez chaque CIC-
merit  A  tous  les étages.

Les coupes-feu sent-ils  d&gag&  et les mC-
canismes de fermeture automatique fonc-
tionnent-ils bien?
Les issues de secours et les  indications qui
y conduisent sent-elles  bien klairies  et
visibles?
Les couloirs et les escaliers sont-iis  d&a-
g&l
Les issues de secours sent-elles  d&er-
rouiMes  et d&agCes?
Les gicleurs sent-ils  libres  de toute ob-
struction .(et  a 45 cm du haut des Cta-
g&es) 1
Le systtme  d’interphone est-il fonction-
nel?
Y a-t-il suffisamment d’extincteurs et sont-
ils du type qui convient?
L’entretien est-il fait convenablement?
Les conduits de ventilation sent-ils  net-
toy& r&gulii9ement?
Les produits de nettoyage sent-ils  entrepo-
SCS  de fason sCcuritaire  (par exemple,  pas
d’eau de javel a c&C  de I’amoniaque)?
Les poubelles sent-elles  vide’es  tous  les
jours?

,

Les armoires qui contiennent I’Cquipe-
ment (incluant,les  fournitures de bureau)
et les éviers sent-ils  propres et en ordre?
Les plaques chauffantes électriques, les ca-
feti&res et les radiateurs sent-ils  interdits
ou limit& a ceux qui s’bteignent  automat-
iquement et approuvb par I’ACNOR?
Y a-t-i]  des extincteurs prés de ces appa-
reils  (s’il y en a) et des sorties?

---m

---w

---w

----

----

----

--w-

-  -  -,-

--_I_-

-a--
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ok nombre de prises dlectriques  est-il suf-
&ant?  (Si la prise est utilisBe  pour pius
dun  appareil, un disjoncteur  (power bar)
devrait être install@
Des prises électriques sont-elles dCfec-
tueuses?  (ont-elles  des traces de brulure
ou des chocs  sont-ils ressentis lors  du
branchement ou du dkbranchement  des
appareils).
Des lum2res  bralees  doivent-eiles  &tre
remp!acCes?
Les  lumikes  de travail fonctionnent-elles?
SURVEILLEZ: les  fils efh!ochCs et les bran-
chements  defectueux.
AUTRES:

LRS INSPECTIONS DES  SALLRS  DE TRAVAIL

1. Les salles  de lecture, d’itude  et d’expo-
sition:

L’ordre et la propret sont-ils maintenus
par les employés et les chercheurs?
Les r2giements  concernant la cigarette
sont-ils mis en application par les em-
ployés et les chercheurs?
Les re’glements  concernant la nourriture
sont-ils mis en application par les em-
ployés et les chercheurs?
Les sorties sont-elles d6gagCes  et visibles?
Les composantes électriques portent-elles
I’btiquette  d’un laboratoire  reconnu
(ACNOR, etc.)?
Les valves pour les boyaux d’arrosage et les
manettes pour les alarmes  d’incendie des
salles d’exposition sont-elles dCgage’es  et
v i s i b l e s ?
Les meubles sont-ils en bon &at (les ta-
bles, les chaises, etc.)?
Les Ctaglires  sont-elles bien fur6es?

----

----

----

----

----

----
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IDENTIFIEZ les problemes  possibles pour
les handicapés :
AUTRES OBSERVATIONS:

2. Les salles d’entreposage  de ia  coilec-
tion:

L’equipement  qui sert a I’extinction des
feux est-il & portee  de la main et dtgagb?
Fumer est-ii interdit darts  ces salles?
Les  acds et les sorties sont-iis  d&ages?
Les membres du personnel sont-ils entrai-
nés pour utiliser l’equipement  de sauve-
tage?
Les interphones sont-ils disponibles et uti-
IisCs  en cas d’urgence?
Les membres du personnel sont-iis  tous
familiers avec  les procédures d’utilisation
du systeme  d’interphone?
L’Cclairage  des ces salles est-il adgquat?
Les CtagZres  sont-eiles  dien furies?
Les etag+res  sont-elles  assez profondes
pour les livres?
Le plancher est-il apte a supporter le poids
des etageres?
Des tabourets sont-ils disponibles pour re-
joindre les tablettes du haut?
Des traces de fuites d’eau sont-elles visi-
bles?
Y a-t-i]  un équipement pour detecter  les
fuites d’eau?
Les rideaux, les tapis  et les poubelles sont-
ils faits en matkiaux  re’sistants  au feu?
L’tquipement  de sauvetage est-il accessi-
ble en cas de besoin?
LISTEZ les probl2mes  pour les handicapés:
AUTRES OBSERVATIONS:

--v-

--e-

----

----

--v-

----

----

----

----

----

----

----

----

----
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3. Les atsliers de r&paratiun:

Les solvants inflammables et les autres
produits chimiques, incluant les conte-
nants a&osols,  sont-ils correctement fti-
quetks  et emreposes  en petites quantit6s
dans des armoires ventilbes  et skuri-
taires? -  - - - -
Les liquides inflammables sont-ils dans
des contenants stkuritaires? -  -e-p
L’gquipement  Clectrique  de l’atelier  et du
laboratoire po&de-t-i1  I’Ctiquette  d’un la-
boratoire reconnu (ACNOR, etc.)? -.-  -  -  -
Les voies de sortie sont-elles degagees? --e-p
Les employf% connaissent-ils les risques
particuliers et sont-ils entralnCs  a prendre
les précautions necessaires? --m-p
Le sysdme  pour combattre les incendies et
assurer la sCcurit6  du personnel est-il ap-
propriC  aux risques particuliers qui peu-
vent &tre  p&ems? -  - - - -
Une trousse de premiers soins  bien4qui-
pee  est-elle  disponible? -  - - - -
LISTEZ TOUS  LES ,MATl%IAUX  DANGEREUX
UTILISBS  DANS LES ATELIERS:

4 . Les autres ateliers  et les lieu  pour I’enz-
ballage  et le debailage  des marchan-
dises:

Les diluants et les solvants sont-ils dans
des contenants skuritaires?
Les matkiaux  d’emballage inflammables
sont-ils entreposk  dans des contenants
srkuitaires  3  fermeture automatique?
Y a-t-ii  des contenants a&osols?  Si oui,
sont-ils entreposes  loin des sources de
chaleur, incluant la lumi&e directe  du so-
leil?
Les  sorties sont-elles dCgagCes?
Le mobilier’est-il en bon état?
Le personnel connait-il  les mCthodes  pour
lever les objets lourds?

----



5. Les pbotocopieurs:

Emplacement:
Les photocopieurs  son&iis  localis&  dans
des endroits bien at&? .
Qui en fait l’entretien?
Un  journal d’entretien es&-i1  maintenu?

6. L%quipenzent  de bureau:

L’entretien des machines a écrire, des cal-
culatrices, etc. est-il fait rQulPrement?
Les fils électriques sont-ifs  bien placCs
sous  les meubles (c’est-a-dire  qu’ils  ne
nuisent pas aux diplacements  du person-
nel ou du mobilier)?
Le nombre de prises électriques est-il suf-
fisant pour brancher  tous  les appareils?

7. Les salles  de bain:

Les salles de bain sont-elles nettoybes  rC-
gulièrement? ’
Les rCserws  de produits sont-elles suffi-
san tes?
Y a-t-il des lumikes  d’urgence?
Y a-t-i1  un acds pour les handicapés?

8. Les cages d’escalier et les ascenseurs:

Emplacement:
Les cages d’escalier et les ascenseurs sont-
ils degagk?
Sent-ifs  propres et bien &lair&?
Les tampes sont-elles bien fiiCes?
Les r$giements  concemant I’interdiction
de fumer sont-ils affichk?

-Sent-ils  mis en application?

9. Les ordinateurs:

Emplacement:

22 ARcaIve$  vOLuME  22,  NlJMliRO  3. 1991

----

----

----

----

----

----

----

---e

-we .-

----

P ---v

-  ----

-  ----

P w--y



Les  ordinateurs ont-ils  des 6crans  qui r&
duisent I’t?blouissement?
L’Cclairage  est-il propice  a la riduction  de
I’eblouissement?
Les postes de travail sont-ils ajustables?
Le lieu de travail est-il adiquat?

Les postes de travail sont-ils localis&  dans
des endroits tranquilles?
Un horaire rCgulier  d’entretien est-il main-
tenu pour l’iquipement?
Les prises Clectriques  sont-elles en nom-
bre suffisant et les fils sont-ils en bon &at?

L’INSPECTION DU PERSONNEL

1. L’entrainernant:
Les membres du personnel savent-iis  tous
comment donner I’alerte  en cas d’incen-
die?
Les membres du personnel connaissent-ils
tous  leur tgche  pour I’hacuation du dCpi3tl
Les prCposCs  en cas d’incendie savent-ils
tous  comment et quand utiliser les extinc-
teurs?
Les membres du personnel connaissent-ils
tous  l’emplacement de la trousse de pre-
miers soins?
Les trousses de premiers soins  sont-elles
bien CquipCes?
Les noms des membres du personnel en-
trainés a donner les premiers soins  et la
Ganimation cardio-respiratoire sont-ils
connus des autres membres du personnel?
S o n t - i l s  affichCs?

2. L’organisation:
Emplacement:

1

-.  -  -  -

----

----

----

----

A---

----

----

----
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Le/la superviseur(e)  lors d’un incendie et
son assistant(e) sent-ils  en devoir alterna-
tivemen t?
Existe-t-ii un programme d’entrainement
adtquat pour le/la superviseur(e)  et les
mem bres du personnel?
Le plan d’urgence en cas d’incendie kst-il
a jour  et accessible a tous  les membres du
p e r s o n n e l ?
Notez la date du dernier exercice  ou de la

----

----

----

dernière évacuation:
AUTRES COMMENTAIRES:

INSPECTION FAITE  PAR:

Titre:

RAPPORT RI%&   PAR:

DATE:

DATE:

Titre:

ACTIONS    ENTREPRISES: DATE:

Membres du Comité  de se’curid
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ANNEXB  B

BIBLIOGRAPHIE  SiiLEiTIVE

*BARTON, John et WELLHEISER, Johanna,  éditeurs. An Ounce of Preumtz’on:  A
Handbook on Disaster Contingency Planning for Archives,  libraries and
Record Centres.  Toronto, Toronto Area Archivists Group Education Founda-
tion, 1985, 176  p.
Traite de plusieurs questions concernant un plan d’urgence. Ce livre

contient  des questionnaires-type ainsi que beaucoup  d’informations prgcieuses.  II
a CtC  prCparC  pour le symposium du TAAG tenu en 1985.  I1  est consider6  par
plusieurs, avec  le dernier item de cette bibliographie, comme la “Bible” pour la
planification en cas de désastre.

**MURRAY, Toby.  Basic Guidelinesfor  Disaster Planning in Oklahoma.  (Maho-
ma City, Oklahoma Conservation Congress, 1990,  25  p.

Une tres bonne introduction au sujet.

**MURRAY, Toby.  Bibliography  on Disaster, Disaster Preparedness and Disaster
Recovery. Oklahoma City, Oklahoma Conservation Congres, 199  1,  59  p.

La plus compl&e  bibliographie a ce jour disponible.

WALSH, Betty. “Salvage of Water-Damaged Archival Collections”. ACA Bulletin, vol.
12, no. 4 (mars 1988).

Un tableau de 2-pages sous-titre’  “Salvage at a Glance”. I1  est essentiel pour
un plan d’urgence ou une trousse d'intervention puisqu’ii souligne les priorit&,
les p&autions  a prendre lors de la manipulation, les methodes  d’emballage  et les
mCthodes  de sCchage  pour ie papier,  les livres, les enregistrements sonores  et
viddo,  les photographies, les disquettes. Concis,  clair et p&is!

WATERS, Peter. Marcbe  ci  suivrepour r&up&er les livres  et archives  endomma-’
g6s  par I’eau. (titre original: Procedures for Salvage of Water Damaged
Library  Materials). Traduit pour le compte  du ComitC  chargt?  de la conser-
vation et de la pr6ervation  des documents de biblioth*que,  Conseil des
bibliothsques  du gouvernement fbd&al,  Ottawa, 1983.

Un  texte de base toujours valable.  Excellent comme point de ddpart.
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*WlLLSON,  Nancy, Cditeur. Proceedings ofAn Ounce of Prevention: A S’posi@n
on Disaster Contingency Planningfor Information Managers in Arcbivei,
Libraries and Records Centres. Toronto, Toronto Area Archivists Grow
Education Foundation, 1986.

Les travaux du symposium du TAAG de 1985 (voir aussi le premier item;
Beaucoup  d’information valable  et d&We  sur Ies  aspects les plus significati@
d’un plan d’urgence.

* I1  est possible de se procurer ces publications 3 I’adresse suivante:
TMG  Education Foundation
Box 97, Station “F”
Toronto (Ontario)
M4Y  2L4

** Disponibles sans frais  en écrivant a:
Gay  Harrington
Oklahoma Department of Libraries
200 N.E. 18th

’Oklahoma City 73 105
U.S.A.
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LISTI  DE CONTR6LE POUR LA PLANIFICATION D'URCENCE
EN CAS DE SINISTRB

Le mandat

L’Ctabiissement  du groupe de travail

La prCvention
L’Cvaluation des installations et de l’équipement
L’Cvaluation de la police d’assurance
La sensibilisation pour une plus grande sCcuritC  de la collection
La securi  tC
Les recommandations

La prbparation
Les informations et les listes pertinentes
Déterminer les priorites  de sauvegarde de la collection
La protection des documents essentiels ’
Les copies de s&n-it6  des donnCes  informatiques
Recommander  une équipe d’intervention
itablir  les listes de communication
Les recommandations

La re’cupQation
La ridaction  des lignes directrices de I’btape  de rCcupt%ation

Les lignes directrices gCnCrales
La premi&e  intervention: I’dvaluation  et le plan d’action
La seconde  intervention: la stabilisation
La trois2me  intervention: la restauration
Les recommandations

Les mkanismes de fonctionnement du plan a long terme

L’implantation
L’approbation du plan et des recommandations
L’Ctablissement  de I’Cquipe  d’intervention en cas de sinistre
L’implantation des recommandations
L’achat d’equipement
La diffusion du plan et le programme de sensibilisation du personnel
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